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El siguiente informe tiene como finalidad presentar los resultados alcanzados en la pasantía 
llevada a cabo en la Empresa SALESLAND COLOMBIA S.A.S regional Oriente, en la cual 
se brindó apoyo en el área de  Gestión del Talento Humano.  
SALESLAND COLOMBIA S.A.S es una empresa dedicada a las ventas, para ello se apoya en 
cinco líneas de negocio, cada una especializada en una forma diferente de vender. Para lograr 
dicho fin comercial es necesario recurrir al factor clave: las personas, por lo que la Gestión del 
Talento Humano adquiere tanta relevancia en dicha corporación.  
Dentro la pasantía se desarrollaron labores de gran importancia para dicha área, como por 
ejemplo: apoyo en el proceso de contratación, reporte de novedades, gestión de inventarios, entre 
otras actividades con las cuales se consiguieron los resultados expuestos en la descripción de este 
proyecto con objetivos formativos.  
Además es relevante resaltar la gestión de la empresa y el acompañamiento que hoy permite la 
entrega de un producto final que refleja los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la 










1.1 OBJETIVOS DE LA PASANTÍA 
 
1.2 OBJETIVO GENERAL 
Brindar apoyo en el área de Gestión del Talento Humano a la Regional Oriente de la empresa 
SALESLAND COLOMBIA S.A.S, guiada por los lineamientos internos de la corporación y la 
normatividad empresarial colombiana.  
 
1.3 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 Desarrollar actividades propias del área de Gestión del Talento Humano, encomendadas 
por los profesionales de SALESLAND COLOMBIA S.A.S.  
 Ejecutar procesos de gestión de inventarios mediante la herramienta ARACNE 2.0, 
minimizando los riesgos de pérdida y/o deterioro de los mismos 
 Desempeñar labores administrativas como la entrega de reportes de novedades, 
optimización de las operaciones de manipulación, ingreso, organización y traslado de 









2. JUSTIFICACIÓN DE LA PASANTÍA  
La Universidad Libre de Colombia brinda a los estudiantes del programa de Administración de 
Empresas, facultad de ciencias económicas, administrativas y contables, la oportunidad de 
adquirir conocimientos teóricos y además prácticos que forjan el carácter tanto personal como 
profesional de los mismos.  
Dicha praxis permite la interacción del estudiante con el ambiente laboral y con escenarios 
prácticos que lo enriquecen de saberes derivados de la solución de problemáticas reales.  
La pasantía como opción de grado fortalece los conocimientos técnicos gracias al desarrollo de 
actividades conjuntas con el equipo de trabajo de la empresa.  
Además se reflejan valores como la responsabilidad y el compromiso, los cuales deben 
permanecer durante toda la vida del Administrador de empresas, así como la capacidad de 
liderazgo. 
SALESLAND COLOMBIA S.A. S en convenio con la Universidad Libre de Colombia, 
Seccional Socorro permitieron la realización de la pasantía por un periodo de 960 horas, teniendo 
como fecha de inicio el 26 de febrero de 2021 y de finalización el 25 de agosto del mismo año, 
tiempo durante el cual se fortalecieron diferentes áreas de competencia del administrador de 
empresas, entre ellas: La Gestión del Talento Humano, los procesos de contratación, gestión de 
inventarios, reporte de novedades, atención al cliente, entre otras.  
Finalmente, SALESLAND COLOMBIA S.A.S, se interesa en el pasante, ya que brinda apoyo en 
las actividades de la empresa, cumpliendo siempre con las políticas de la organización en 





3. MARCO TEORICO  
3.1 PROCESO ADMINISTRATIVO   
El modo de afrontar la gestión de actividades en una empresa es conocido como “proceso 
administrativo”, el cual está compuesto por cuatro fases:  
 Planeamiento  
 Organización  
 Dirección  
 Control  
La función que cumple es procurar una gestión eficaz de los recursos de la empresa obteniendo 
con ello mejores resultados tanto para la organización como para las personas que se encuentran 
dentro de ella y en su entorno. (DELSOL, 2021) 
 
3.2 PLANEACIÓN  
La planeación es la primera etapa, en la cual se toman decisiones definidas y lógicas. 
La planeación prospectiva es necesaria para fijar los objetivos tanto generales como particulares 
de cada área, y lo que se busca es alcanzar metas programándolas, definiendo políticas y 
estableciendo procedimientos.  
3.3 ORGANIZACIÓN 




Se deben definir las funciones y obligaciones de las personas que trabajan y colaboran en la 
entidad. El fin último es garantizar la realización de todas las labores necesarias para conseguir 
los objetivos y que dichas labores se le encarguen a las personas adecuadas para resultados 
satisfactorios.  
Esta organización lógica del recurso humano debe distribuir además los medios materiales y 
financieros para la producción, otorgando lo necesario para cada una de las áreas.  
Para dicho fin, como se mencionó, es fundamental llevar un orden detallado en el cual se asignen 
personas idóneas para cada área.  
3.4 DIRECCION  
Cuando ya se han establecido los objetivos se han organizado los recursos de la empresa se debe 
poner en práctica todo esto.  
La dirección es la etapa responsable de que todo lo anterior se lleve a cabo a través de todas las 
demás etapas (planeación, organización y control). 
Además la dirección debe crear las condiciones necesarias para conseguir la realización 
satisfactoria de los objetivos.  
 
3.5 CONTROL  
Finalmente, es inevitable que en ocasiones se cometan errores y se presenten inconvenientes a la 
hora de conseguir las metas trazadas, por lo tanto es necesario controlar el proceso productivo 
para mantener vigilados los procesos y las etapas para disminuir el riesgo.  




Para realizar dicho control se deben fijar los niveles medios de producción de cada una de las 
personas que trabaja en la empresa, teniendo en cuenta su rendimiento, las ventas y demás 
factores, con lo cual se procede a analizar los niveles que cada uno alcanza en el periodo 
controlado.  
 
4. RESEÑA DE LA EMPRESA 
4.1 SALESLAND 
 
SALESLAND es una empresa multinacional, su sede mayor se encuentra en la ciudad de Madrid 
en España, y posee sedes en otros países como Portugal, Chile, Perú, México, Guatemala y 
Colombia.  
El punto fuerte de esta empresa son las ventas, más concretamente es una empresa 
de outsourcing comercial, lo que significa que se dedica a la externalización de los servicios 
comerciales.  
De manera sencilla la labor principal de dicha empresa es crear acuerdos con grandes 
empresas para lograr llevar sus departamentos comerciales mediante un acuerdo de Business 




“SALESLAND es una empresa de ventas que se adapta a los avances del mercado, por ello  
contamos con 5 líneas de negocio, cada una de ellas especializada en 5 maneras distintas de 
vender: 
1. Fuerza de ventas: especializada en la venta presencial. Esta línea de negocio trabaja con 
comerciales de ventas que buscan a los clientes en los puntos de interés como hogares, 
empresas o lugares de interés. 
2. Punto de venta: esta área cuenta con el despliegue de dispositivos móviles como stands, 
roll ups o tiendas móviles para promocionar los productos. El perfil laboral que se 
requiere para trabajar en el punto de venta es: promotores y/o azafatos y gestores de 
punto de venta (GPV) 
3. Venta remota: SALESLAND también cuenta con una línea de venta telefónica. Las 
personas que trabajan para esta área de negocio son los tele-operadores, que gracias al 
gran plan de carrera que existe en la compañía, con el tiempo pueden progresar y llegar a 
convertirse en directores de cuenta. 
4. Venta digital: tras la llegada de Internet, SALESLAND se ha aliado a las nuevas 
tecnologías para hacer de ellas una herramienta con las que poder aumentar las 
ventas. SALESLAND Digital es el área especializada en el desarrollo de aplicaciones 
y/o páginas webs. 
5. Marketing y Publicidad: SALESLAND externaliza estos departamentos con su línea de 




estrategia de mercado enfocada a la mejora y posicionamiento de marca de las 
compañías.” (SALESLAND, 2018) 
4.2 UBICACIÓN 
 
En Colombia por su parte existen sedes en las siguientes ciudades:  
 Bogotá 
 Barranquilla 
 Santiago de Cali  
 Medellín 








 En la ciudad de Bucaramanga se encuentra ubicado en la Calle 48 # 32-67, Piso 2 
 
(Google, 2020) 
La oficina de Bucaramanga actualmente es liderada por la gestora regional Adriana 
Bolívar Lamus como apoyo Yuly Vanessa Rodríguez Penagos.  
 
4.3 CREACIÓN  
SALESLAND se fundó en el año 2000, teniendo desde el principio como objetivo comercial las 






4.4 MISIÓN  
Ofrecer a nuestros clientes aumentar sus ventas con nuestro servicio global de ventas, en un 
entorno multicanal. Diseñar y ejecutar la mejor manera de acercamiento al cliente, utilizando 
herramientas digitales, soporte de Back Office e informes de gestión especializados que nos 
permite ofrecer soluciones de alta complejidad, de forma adaptada a la filosofía de nuestros 
clientes y orientada a los resultados comerciales. (OVIEDO, 2020). 
 
4.5 VISIÓN  
Seguir siendo el mejor Outsourcing líder en el mercado, ofreciendo un servicio global de ventas 
orientado al cumplimiento de los objetivos de nuestros clientes y utilizando herramientas 
innovadoras y de creación propia. (OVIEDO, 2020) 
 












La estructura corporativa está conformada así: (En orden ascendente): 
 Asesores / Promotores / Vendedores 
 Supervisores / Lideres 
 Coordinadores 
 Jefes Canal / Proyecto 
 Directores Área 
 Dirección General Head Office 
 C.E.O. 
5. ACTIVIDADES DESARROLLADAS  
Las actividades que se presentan a continuación representan el trabajo ejecutado desde el 26 de 
febrero de 2021 hasta el 25 de agosto del mismo año:  
5.1 GESTION DE TALENTO HUMANO  
En esta área se brindó apoyo con el fin de generar valor agregado a la empresa, se realizaron las 
siguientes actividades:  
 Dar respuesta oportuna a las solicitudes presentadas por los clientes de las diferentes 
cuentas que tienen vinculación con la compañía y presentarlas a los colaboradores.  
 Hacer llegar reportes de carácter administrativo a la sede principal de la empresa.  
 Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, selección o filtración, y  contratación  
 Realizar afiliaciones al sistema de Seguridad social  




 Reportar novedades de nómina 
 Brindar apoyo en cuanto a terminaciones de contratos y trámite de solicitudes.  
 
5.2  APOYO EN EL PROCESO DE CONTRATACIÓN   
Para esta actividad se llevó a cabo un proceso de reclutamiento y selección en donde se filtraban 
las hojas las hojas de vida recibidas con el fin de encontrar el candidato más apto según los 
requerimientos presentados en la vacante, una de las partes más importantes de la selección es la 
programación de exámenes mediante la plataforma de COLMEDICOS, si estos salen normal se 
realiza el proceso de contratación, de lo contrario no.  
Posteriormente se realiza la contratación para lo cual se solicita al candidato documentos tales 
como:  
 Hoja de vida actualizada 
 Fotocopia del documento de identidad 
 Certificaciones laborales  
 Recomendaciones personales  
 Diplomas  
 Libreta militar en caso pertinente  
 Certificado del fondo de pensiones y cesantías  




 Certificado de cuenta bancaria, en caso de que la persona no cuente con cuenta, se 
elabora carta de apertura de cuenta para entidades Bancarias como Bancolombia o 
Davivienda (Bancos con los que tiene convenio la empresa)  
Estos certificados deben tener fecha de expedición no mayor a 30 días.  
Luego, se diligencian los formatos de ingreso propios de la empresa. Una vez completa la 
documentación se elabora el respectivo contrato de trabajo, los cuales siempre deben ser por 
obra o labor según las directrices de la empresa contratante, además se fija un periodo de 
prueba de dos meses. Como practicante se poya este proceso de manera significativa.  
 
5.3 REPORTE DE NOVEDADES 
Los reportes de novedades de nómina se plasman en documentos cargados en Google Drive a 
través del correo electrónico corporativo.  
Dichos reporte se hacen de las incapacidades, vacaciones, descuentos, licencias, embargos, 
permisos, terminaciones de contratos, entre otros factores que generan afectaciones en la 
liquidación de nómina.  
Los otros reportes son sobre accidentes de trabajo o ausencias injustificadas, estas últimas se 
reportan en el área correspondiente para llevar a cabo el conducto regular de dicha acción. 
Mientras que los accidentes de trabajo se reportan en la página de la Administradora de Riesgos 





5.4 GESTIÓN DE INVENTARIOS  
Dando cumplimiento a objetivo específico número 2 se ejecutaron procesos de gestión de 
inventarios mediante la herramienta ARACNE 2.0 que es la aplicación que permite registrar 
todos los movimientos de mercancía de la bodega LG, ¿Por qué LG?, porque la empresa tiene a 
cargo la administración de la bodega material de mercadeo y publicidad de LG ELECTRONICS, 
siendo este el cliente más grande a nivel Nacional debido al elevado número de personal 
comercial que integra su fuerza de ventas.  
 
5.5 AFILIACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 
Esta actividad en la cual también se brindó apoyo como practicante, cuenta con ciertos pasos 
necesarios para llevar a cabo con éxito las afiliaciones:  
 Se valida en la página de la ADRES (Administradora de los Recursos del Sistema 
General de Seguridad Social en Salud), y en la página de SISPRO (Sistema Integral de 
Información de la Protección Social), páginas adscritas al Ministerio de Salud y 
Protección Social, la información correspondiente a afiliaciones a una Entidad Promotora 
de Salud - EPS y Fondo de Pensiones y Cesantías, para revisar la veracidad de la 
información entregada por el empleado. Posterior a ello se realizan las afiliaciones a EPS 
y al fondo de pensiones y cesantías de preferencia del trabajador, en caso tal que éste 
nunca haya cotizado, de lo contrario no es necesario realizar dicha afiliación. 
La afiliación a la ARL se hace con SURA teniendo en cuenta que debe ser mínimo un día 





5.6 ENTREGA DE DOTACION Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO  
Una vez el empleado firma contrato con la empresa se le hace entrega de la dotación respectiva 
para cada integrante del personal, ya que para cada funcionario es diferente dependiendo de la 
categoría en que se vaya a desempeñar.  
Tal como lo indica el Código sustantivo del trabajo en su artículo 230 y subsiguientes, esta 
dotación debe ser entregada cada cuatro meses. Cuando se hayan entregado todo este material se 
debe dejar constancia en un acta y se descarga del software del inventario en el caso de LG.  
En cuanto a las herramientas de trabajo, que son:  
 Celular 
 Sim card 
 Módem  
 Tablet  
 Memoria USB 
 Computador, entre otros.  
Estos solo serán entregados al trabajador si el supervisor o trade marketing lo solicita, con previa 
evaluación del requerimiento según la categoría.  
Es fundamental recalcar que los trabajadores solo pueden usar las herramientas entregadas para 
fines únicamente laborales dado que si se desvía su utilización se deben someter a sanciones por 





5.7 TERMINACIÓN DE CONTRATOS  
La acción de terminación de contratos se lleva a cabo por diferentes condiciones, como:  
 Por cierre de cupos 
 Por terminación del periodo de prueba  
 Por ineficiencia en cuanto a las metas de ventas  
 Porque el empleado presenta su renuncia, entre otros.  
 
Inmediatamente después de la notificación de terminación de un contrato se deben 
diligenciar los formatos y actas pertinentes, y se comprueba que el trabajador haga la 
correcta entrega de las herramientas de trabajo que se le habían otorgado para la 
realización del mismo. Pasado este proceso se reporta al área de relaciones laborales 
quienes son los encargados de reportar a la nómina para proceder con la liquidación.  
 
5.8 RECEPCIÓN DE ENTRADA DE MERCANCÍA 
Para un óptimo desarrollo de la recepción de ingreso de mercancía se cuenta con un aplicativo, el 
cual se debe verificar oportunamente para saber el orden de ingreso del material. Si la orden no 
ha sido creada se deberá rechazar el envío, pero si está creada se recibe el material, y luego se 
realiza un conteo para poder ingresar al software de inventarios la cantidad exacta de cantidades 




Terminado el proceso anteriormente descrito se procede a imprimir un acta de recepción y se 
categoriza el material que en general son equipos de audio, refrigeradores, televisores, y muchos 
otros materiales que permanecen en la bodega.  
 
5.9 RECEPCIÓN DE SALIDA DE MERCANCIA  
Para la entrega de mercancía se reciben las solicitudes de la misma, o las asignaciones en el 
aplicativo, si es así entonces se revisa en el aplicativo si hay, se entrega y se descarga del 
inventario, y también se hace un acta de entrega.  
Dentro de este inventario además se encuentra contenido el material de dotación que se entrega a 
los trabajadores, por lo cual es pertinente realizar el mismo proceso de descarga del inventario 
cuando se hacen las entregas, lo cual resulta poco laborioso ya que cuando la persona es 
contratada se hace entrega también de un usuario y el sistema se encarga de descontar su 
dotación, se imprime el acta y se hace firmar por quien recibe y por quien entrega.  
 
6. RESULTDOS DE LA PASANTÍA 
 
6.1 MEJORAS APORTADAS POR EL PASANTE AL ÁREA DE TRABAJO 
Para realizar una mejora estructural en el área de archivo se le dio un orden a las carpetas, 
además se utilizaron papeles de colores para separar cada una de las cuentas, por ejemplo las de 
Lenovo, movistar, LG, entre otras. A cada carpeta de cada cuenta se le organizaron los papeles 




Además la hora de buscar material en la bodega se dificultaba ya que había mucha 
desorganización en ella, así que mediante la herramienta ARACNE se buscaron los códigos de 
cada material codificándolos así, de manera tal que al buscar fuera mucho más fácil encontrar lo 
que se solicita. 
7. CONCLUSIONES  
La pasantía desarrollada en SALESLAND COLOMBIA S.A.S regional Oriente ha sido 
culminada con total éxito, se concluyó de manera adecuada con los objetivos propuestos desde el 
principio para obtener el título de Administradora de Empresas.  
Durante las 960 horas de práctica se desarrollaron las actividades mencionadas a lo largo de este 
informe, las cuales son propias de la administración de empresas, y para su realización 
estuvieron guiadas por los profesionales de la compañía y siempre estuvieron enfocadas al 
cumplimiento de las normativas legales y de los parámetros establecidos por la empresa para un 
excelente proceso de contratación del personal, para una gestión optima de inventarios y demás 
labores propias especialmente del área de Gestión del Talento Humano.  
La oportunidad de brindar apoyo a los profesionales de una gran empresa como SALESLAND, 
con experiencia y eficiencia en sus procesos contribuye al enriquecimiento tanto personal como 
profesional del pasante, además de afianzar su intelecto y su capacidad laboral individual y en 
equipo.  
A interacción directa con procesos reales de conocimiento son fundamentales, ya que no basta 




Para concluir es importante indicar que como pasante se fortalecieron áreas del conocimiento 
teórico mediante la metodología practica de los procesos formativos.  
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